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NORSJO KOMMUN REGLEMENTE

2023-02-16
Attestreglemente inkl. tillampningsanvisningar

Kommunen anvénder elektronisk fakturahantering vilket innebér att fakturor skannas in samt
att granskningsattest och beslutsattest gors elektroniskt i dator.

§1

Detta reglemente, som ersétter tidigare attestreglemente fran 2012-02-27, géller kommunens
samtliga verifikationer, inklusive interna poster och verifikationer fér medel som kommunen
alagts eller atagit sig att forvalta.

Kommunala bolag dar kommunen har ett betydande inflytande utfardar egna riktlinjer som i
tillampliga delar skall beakta kommunens regler.

§2

Malsattning

Malsattningen med reglerna for kontroll av verifikationer &r att undvika oavsiktliga eller
avsiktliga fel och darigenom sakerstélla att poster som bokfors ar korrekta avseende:
Prestation Varan eller tjansten har levererats till eller fran kommunen.
Bokforingsunderlag  Verifikationen uppfyller kraven enligt god redovisningssed.

Villkor Ratt villkor tillampas, t.ex. forfallodatum.

Bokforingstidpunkt Bokforing sker vid rétt tidpunkt och i rétt redovisningsperiod.

Kontering Transaktionen &r rétt konterad.

Beslut Transaktionen dverensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare.
§3

Ansvar

Kommunstyrelsen ansvarar for utfardandet av for kommunen gemensamma
tillampningsanvisningar till detta reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar ocksa for
overgripande uppfoljning och utvérdering av dessa regler och for att vid behov ta initiativ till
forandring av dessa regler.

Verksamhetschefen ansvarar inom sitt verksamhetsomrade for att kontrollansvariga ar
informerade om reglerna och anvisningarnas innebord. Verksamhetschefen ansvarar ocksa for
att vid behov ta fram ytterligare tillampningsanvisningar. Dessa ska faststallas av
kommunstyrelsen.

Gemensam namnd, med Norsjo som vardkommun, ansvarar for att antagna regler och
tilldmpningsanvisningar avseende detta reglemente f6ljs. Den gemensamma ndmnden utfardar
vid behov ytterligare tillampningsanvisningar for sitt verksamhetsomrade.

Kontrollansvarigs uppgift &r att tillampa faststéllda anvisningar samt nér brister upptacks
rapportera dessa till ndrmast éverordnad chef.
§4
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Kontroller
Foljande kontroll- och attestmoment finns i kommunen:

Granskningsattest Kontroll av att vara eller tjanst mottagits och haller avtalad kvalitet.
Kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler eller bestélining samt kontroll
av pris och betalningsvillkor

Beslutsattest Kontroll av beslut och att konteringen ar rétt.

Behorighet Vid utbetalning kontrollera att nédvéndiga attester skett och av
behdriga personer.

Formalia Verifikationen uppfyller krav enligt lagstiftning.

Undantag fran attestrutinen:

Vissa leverantorsfakturor med mindre belopp fran leverantorer med stor méangd fakturor, t.ex.
Skelleftea Kraft, laggs in som fakturaskuld, attesteras och betalas automatiskt i systemet
under forutsattning att givna forutsattningar uppfylls. Det innebér att om fakturabeloppet
ligger inom ett givet forutbestdamt intervall beslutsattesteras fakturan automatiskt. Hamnar
fakturabeloppet utanfor intervallet gar fakturan pa vanligt satt forst for granskningsattest och
sedan for beslutsattest. Funktionen far tillampas under forutsattning att ekonomienheten en
gang per kvartal kontrollerar och dokumenterar de intervall som ar inlagda pa respektive
leverantdr med angivna konton och kostnadsstéllen dit kostnaden ska bokféras. Vid avvikelse
informeras berord beslutsattestant omgéaende.
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Kontrollernas utformning och utférande

Kontrollrutinerna ska utformas sa att den interna kontrollen inom respektive
verksamhetsomrade ér tillracklig. Vid utformningen av kontrollrutinerna ska foljande krav
beaktas:

Ansvarsfordelning Ansvarsfordelningen ska vara tydlig. Huvudregeln &r att ingen
person ensam ska hantera en transaktion fran bérjan till slut.

Kompetens Den som har rollen att utféra en kontrollatgard ska ha erforderlig
kompetens.
Integritet Den som utfor en kontroll av annan person, sarskilt vid beslutsattest,

ska ha en sjalvstandig stéllning gentemot den kontrollerade.

Jav Den som utfor kontrollen far ej kontrollera in- och utbetalningar till
sig sjalv eller narstaende. Detsamma galler utgifter av personlig
karaktar. Detta innefattar dven bolag och foreningar dar den kontroll-
ansvarige eller narstaende har dgarintressen eller ingar i ledningen.

Kontrollordning De olika kontrollmomenten ska utforas i en logisk ordning sa att
effekten av en tidigare kontrollatgard inte fortas av en senare
kontrollatgard.
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Kraven pa vidtagna kontrollatgarder ska vara anpassade till den ekonomiska transaktionens
art sa att kontrollkostnaden star i rimlig proportion till riskerna. Kommunstyrelsen kan darfor
besluta om avsteg fran ovanstaende krav dar sa ar motiverat utifran utford riskanalys. | dessa
fall ska anges under vilka forutsattningar som avsteg far ske.

§6

Attestberattigade

Respektive utskott utser beslutsattestant samt ersattare for dessa. Attestréatten knyts till person
eller undantagsvis befattning och kostnadsstalle/projekt.

Kontroll och attestmoment utfors av utsedda attestanter skriftligt eller med hjélp av IT-stod
(elektroniskt). I denna rutin ska krav enligt 8 5 beaktas.

Kommunstyrelsen ansvarar for att uppratthalla och hélla aktuella forteckningar éver utsedda
attestanter.

Om attestant ej kan godkanna en bokforingspost ska den som beslutat om den enskilda
noteringen underrattas. Kan inte rattelse uppnas ska beslutsattestantens narmast 6verordnade
eller annan av verksamhetsomradet utsedd person underréttas.

Ar verksamhetschef berérd ska kommunchefen och ekonomichefen underréttas. Se § 3 sista
stycket.
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Tillampningsanvisningar

§1
Reglementet reglerar kontroll av bokféringsposter d.v.s. kontroll av rakenskapsinformation,
kontantkassor och innehallet i dessa.

Kommunala bolag dar kommunen har ett betydande inflytande utfardar egna riktlinjer som
ska beakta kommunens regler. Dessa regler ska lamnas till kommunstyrelsen for kdnnedom.
Avvikelser kan forekomma t.ex. vid delat 4gande.
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Prestation

Reglementet reglerar bade kostnader och intakter d.v.s. bade prestationer till och fran
kommunen. Avtalade villkor kan aven avse faststéalld taxa eller motsvarande.

Bokforingsunderlag

Krav pa verifikationens innehall framgar i 3 kap. lagen (2018:597) om kommunal bokféring
och redovisning, LKBR. For verifikationer som ligger till grund for momsredovisning
tillkommer krav enligt 11 kap. Mervardeskattelagen (1994:200).

Betalningsvillkor

30 dagar netto fran fakturadatum eller enligt annan 6verenskommelse. For ev. drojsmalsranta
galler referensranta plus procentuellt paslag enligt Rantelagen. Anges annat pa fakturan ska
leverantoren informeras om kommunens betalningsvillkor. Detta ska alltid anges vid
anbudsinfordran eller pa andra avtal.

Bokforingstidpunkt

Kontanta in- och utbetalningar ska bokfdras senast pafljande arbetsdag. Verifikationer for
obetalda fordringar och skulder ska ordnas och forvaras sa att betryggande 6verblick
fortlépande finns Gver dem (se 3 kap. 6 § LKBR). Vid rakenskapsarets utgang ska samtliga da
obetalda fordringar och skulder bokforas. Av detta foljer behov att uppkomna skulder och
fordringar ska bokforas sa snart det kan ske. Sarskilda anvisningar om periodisering géller,
bl.a. ska periodisering av leverantorsfakturor ske direkt i samband med kontering och
attestforfarande.

Kontering
Kontrollansvaret for kontering avser samtliga kontodelar.

Beslut

Kontroll av beslut innebdr i normalfallet att beslutsattest sker av den som ar kontoansvarig.
Kontroll ska ocksa ske av att eventuellt 6vriga formella beslut som kravs ar fattade (t.ex.
faststalld taxa, investeringsbeslut, anskaffningsbeslut m.m.). FOr vissa typer av
bokforingsposter &r beslutsattest av kontoansvarig inte praktiskt lampligt, t.ex. I6neposter,
avskrivningar, momskontering. Regler och former for attest av dessa poster lamnas nedan.
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§3

Ansvar

Kommunledningskontoret ansvarar for att vid behov till kommunstyrelsen Iamna rapport om
reglementets tillampning samt foresla atgarder.

§4

Kontroll

Varje verksamhetsomrade ska arligen planera och genomfora kontroller av efterlevnaden av
detta reglemente. Kontrollerna blir en del av verksamhetsomradets interna kontrollarbete.
Resultat av genomford kontroll ska senast oktober manad rapporteras till kommunstyrelsen.
Tillaggsanvisningar kan lamnas av respektive utskott. Verksamhetschef ansvarar for att
berord personal inom verksamhetsomradet &r informerade om reglerna och anvisningarnas
innebord. Verksamhetschef ansvarar ocksa for att attestlista uppdateras vid férandringar samt
att vid behov aktualisera beslut om beslutsattest. Verksamhetschef kan uppdra till
nagon/nagra andra inom organisationen att utféra arbetsuppgifterna.

§5
Ansvarsfordelning
Foljande minimikrav galler for kontrollerna:

Kontroller och organisation ska vara utformade sa att de forhindrar att kommunen drabbas av
forluster till foljd av fel eller brott och andra oegentligheter. Nedanstaende krav ska darfor
beaktas om inte annat foljer av § 4.

Vid anskaffning av varor och tjanster ska enligt huvudregeln granskningsattest utféras av
annan handlaggare an beslutsattestant. Foljande generella undantag fran krav pa
mottagningsattest av annan person an enligt huvudregeln géller:

- abonnemangsfakturor, t.ex. telefon, lokalhyror, el, fjarrvarme, vatten, renhallning

- forskottsfakturor, a-contofakturor

- skatter och avgifter, t.ex. fordonsskatt

Vid fakturering av utforda tjanster far beslutsattestant och pris- och sakattestant vara samma
person. Respektive verksamhetschef ansvarar for att kompletterande kontroller utfors sa att en
tillracklig kontroll uppratthalls.

Kompetens

Kommunledningskontoret ansvarar for att uppratthalla och tillhandahalla information och
anvisningar till stod for attestanter. Respektive verksamhetschef ansvarar for att personalen ar
informerad om innebdrden av att attestera.

Integritet

Den som utfor kontroll av annan person ska ha en oberoende stéllning mot den kontrollerade.

Detta utesluter inte att personal som &r underordnad beslutsattestanten utfor granskningsattest.
Det ar daremot inte lampligt att underordnad personal beslutsattesterar sadant som 6verordnad
har granskningsattesterat.

Jav
Den som beslutsattesterar far ej attestera poster som avser in- och utbetalningar som t.ex.
reserakningar, ersattningar for utlagg m.m. till sig sjalv eller néarstaende. Sadan attest sker av
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Overordnad. Attest av utlagg for utskottsordforande gors av attestant for kostnadsstéllet dar
utskottsordférandenas kostnader ingar. Betraffande kommunchefs reserakningar o. dyl. sker
attest av kommunstyrelsens ordférande. Sérskilda regler finns for representation.

Dokumentation

Attest ska for pappersbaserade rutiner dokumenteras genom underskrift med varaktig skrift.
Beslutsattest ska skrivas pa verifikationen. Ovriga attester skrivs ocksé pa verifikationen om
det inte &r praktiskt olampligt. | de fall utskott/verksamhetsomrade beslutat om kontroll i
efterhand ska de ocksa dokumenteras avseende omfattning, utfall och vem som utfort
kontrollen.

Attest i IT-baserade rutiner dokumenteras genom elektronisk attest. Attest ska ske pa sadant
sétt att attesten med sékerhet i efterhand gar att knyta till den person som utfort attesten.

Om annan an den som utfort kontrollen registrerar kontrollen ska registreringen géras fran
underlag som undertecknats av kontrollanten. Underlaget ska forvaras pa ett Gverskadligt satt
och far gallras tidigast efter 10 ar. Systemégare ansvarar for att informera om hur bevisvardet
av elektronisk attest i respektive system beddms.

IT-baserade kontroller t.ex. behorighetsattest i system for elektronisk handel ska framga av
systemdokumentation. Av denna dokumentation ska ocksa framga hur eventuella fel hanteras.

Kontrollordning

For fakturor och motsvarande bokféringsunderlag ska granskningsattest utforas fore
beslutsattest. | beslutsattest ingar att kontrollera att kontroller motsvarande innebdrden av
granskningsattest ar utford.

For fakturor, med fordefinierade beloppsintervall och som darigenom hanteras automatiskt
fran att registrera leverantorsfakturan till att den betalas, gors i systemet endast beslutsattest.
Se sidan 2 i dokumentet 4 § andra stycket.

For nedanstaende poster galler séarskilda regler om attest:

Typer av poster Beslutsattest Granskningsattest
Utbetalning av l6ner Kontoansvarig och personalchef Nej
Avskrivningar och internrénta Ekonomichef Ja*)
Bokforingsorder Kontoansvarig Nej

-post mellan verksamhetsomraden Ekonomichef Ja
Internfakturor Kontoansvarig Nej
Forradsuttag Kontoansvarig dven muntligt via verenskommelse Ja
Automatiska kostnadsfoérdelningar

-procentférdelningar Kontoansvarig genom arlig 6verenskommelse Nej

-a-pris fordelningar Kontoansvarig &ven muntligt Nej
Moms

-kontroll av p&férd moms Kontoansvarig Ja

-automatkontering Ekonomiskt ansvarig for rutinen Nej

-specifika konteringar Kontoansvarig Nej
Extern representation Kontoansvarig Ja
Personalfester Kontoansvarig Ja
Kundfakturering

-makulering och annullering Kontoansvarig/éverordnad chef Ja

*) Utfors i samband med kontroll av bokfort varde av anlaggningstillgangar.
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Granskningsattest

For anskaffning av varor och tjanster innebér granskningsattest kontroll av att vara eller tjanst
mottagits och haller avtalad kvalitet. Galler dven kontroll mot avtal, taxa, bidragsregler eller
bestéllning samt kontroll av pris och betalningsvillkor.

For utbetalning av bidrag innebér attesten kontroll mot eventuell bidragsansokan eller
motsvarande samt mot gallande bidragsregler.

For fakturering innebér attesten kontroll mot avtal, taxa samt faktureringsunderlag.

Beslutsattest

Kontroll av beslut innebdr i normalfallet att beslutsattest sker av den som ar kontoansvarig.
Kontroll ska dock ske av att eventuellt évriga formella beslut som kravs ar fattade (t.ex.
faststéllande av taxa, investeringsbeslut). Respektive utskott kan besluta om ratt till
beslutsattest dven for annan an kontoansvarig. | kommentarerna till “kontrollordning” enligt
ovan finns regler om beslutsattest for sarskilda poster dar beslutsattest gérs av annan én
kontoansvarig. Kontroll ska ocksa ske av att posten ryms inom beslutad budget.

Tvahandsattest

All attest maste ske av tva olika personer. Vid elektroniskt attestforfarande ska den
beslutattestansvariges chef kontraattestera fakturorna i hdndelse att gransknings- och
beslutsattestering utforts av en och samma person.

Behdrighetsattest

| pappersbaserade rutiner ska behorighetsattest ske om annan dn beslutsattestanten registrerar
bokféringsunderlaget. Behorighetsattest far ske for intervall av fakturor genom attest pa
forsattsblad.

Om det i datorbaserade rutiner finns funktioner for kontroll av attestratt ersétter denna den
manuella behdrighetsattesten.

Stickprovskontroller utfors utifran begreppen “visentlighet och risk”.

§6

Attestberattigade

Respektive utskott utser beslutsattestanter och ersattare. Beslutsattestanter utses med
angivande av namn samt vilka konton attestratten avser och om det finns nagra begransningar
utéver vad som foljer av dessa anvisningar.

Beslut om attestratt, som ska kontrolleras maskinellt, far ej vara knutet till befattning utan ska
alltid knytas till person.

§7
Aktuell attestforteckning ska finnas hos kommunledningskontoret och atkomlig pa
kommunens intranét.

§8
Om post ej kan godkannas och réattelse ej kan erhallas kan forutom éverordnad chef eller
verksamhetschef &ven kommunens ekonomichef underrattas.
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